
مقدمة

مشرف المبيعات هو منصب يطمح
له أي مندوب مبيعات لكن لا يصل
له إلا من يجيد المهارات الإدارية
والمعرفية لهذا المنصب الحساس

ما هي الإدارة؟

عملية
نشاط حركي + ممارسات متفاعلة

إجتماعية تتضمن العنصر البشري (قادة/
عاملين/عملاء)

مستمرة باستمرار المجتمع وإحتياجه للسلع
والخدمات

لتحقيق هدف نتائج يراد الوصول إليها في زمن
محدد ومواصفات محددة في

منظمة ما

لاستغلال الموارد
البشرية – المادية - المعنوية

من هو المشرف؟

يمارس وظائف الإدارة

يتخذ قرارات لتحقيق الأهداف

يحقق النتائج من خلال الفريق
الذي يقوده

مهارات القائد الإداري

مهارات فنية

مهارات سلوكية

مهارات إدارية وتنظيمية

مهارات ذهنية

مهارات اجتماعية

الإلمام بجوانب العمل

الإتصال – العلاقات الإنسانية

إستغلال الموارد لتحقيق الأهداف

التفكير الإبتكاري

معالجة المعلومات

معالجة المعلومات

المرونة في التعامل مع التغيير

المسئولية الإجتماعية

المساهمة في تقدم المجتمع

جناحا المشرف

الكفاءة: درجة إستغلال الموارد

الفعالية : درجة تحقيق الأهداف

من هو القائد ؟

هو أي شخص يقود جماعة من
الأفراد ويؤثر في سلوكهم ويوجه

عملهم.

هو الشخص المركزي في الجماعة
و بؤرة سلوك أعضائها.

يختاره أعضاء الجماعة ويرتضونه
ويمنحونه السلطة لتحقيق الأهداف

التي سبق للجماعة أن حددتها.

صفات المشرف القائد

مغير

واثق

ذو قيم

ملهم

محفز

ذو رؤية

حريص على العلم

ينظر إلى المستقبل

يمد الآخرين بالطاقة

يتحمل المخاطرة

ذو كاريزما

نظرية السمات

تعتبر أن القائد له مجموعة من
السمات يتشابه فيها القادة

وتميزهم عن الأتباع داخل الجماعة،
وكلما توافرت في شخص كلما كان

قائداً ناجحاً، ومن هذه السمات :

سمات جسمانية : أكثر طولاً وأضخم جسماً وأفضل
ً صحةً وأوفر نشاطاً وأحسن مظهرا

سمات عقلية: ً أكثر ذكاء  وأقوى حجة وأبعد أفقا
وأوسع رؤية وأفضل مهارة

سمات انفعالية: ً أقوى إرادة وأكثر حماساً وثباتا
ونضجاً وانضباطاً وثقة بالنفس

سمات اجتماعية: أكثر تعاوناً وانفتاحا واهتماما بالغير
والتزاما بقيم الجماعة

الأنماط الرئيسية للقيادة

القيادة الديمقراطية

يعتمد القائد على سياسة الإقناع،
وأخذ الأصوات، حتى يكون القرار

جماعي

نظام الثواب والعقاب موضوعي
ومرتبط الأهداف

يشيع جو من الاحترام والثقة
المتبادلة بين أفراد الجماعة والقائد

يشجع على تماسك الجماعة وقلة
الصراعات بين الأفراد

لا يقتضى العمل والإنجاز داخل
الجماعة تواجد القائد بشكل

مستمر �والجميع حريصون على
نجاح العمل

القيادة الأوتوقراطية

يعتمد القائد على سياسة القهر
والإجبار وإستبداد الرأى

نظام الثواب والعقاب يرتبط
بمعايير ذاتية خاصة بالقائد

ً يكون الأتباع أكثر إعتمادية وتملقا
للقائد

يصيب الأتباع بالإحباط والقلق
وإنخفاض الروح المعنوية

يتطلب الأمر تواجد القائد ومتابعته
للأتباع بشكل مستمر حتى لا
يتوقف العمل أو يتباطأ

دور القائد داخل فريق العمل

الحل السريع للمشكلات قبل
تفاقمها

تطبيق سليم لنظم الثواب والعقاب

تحفيز الأعضاء على الإبتكار
والخلق

مراعاة العدالة فى معاملة الأعضاء

تنمية الشعور بالإنتماء لدى أعضاء
الفريق

التوزيع السليم للأدوار حسب
قدرات الأعضاء

مراعاة توقعات الأعضاء حول
أدوارهم داخل الفريق

خطوات القرار

تعريف المشكلة

وضع البدائل

مقارنة/تقييم البدائل

إختيار البديل الأنسب

تطبيق القرار

رؤية أعمق ، معلومات أكثر

إتساع دائرة البدائل، زيادة الإبداع

منظور أوسع ، تعدد المعايير

الإتفاق والمساندة، الإستعداد
للمخاطرة

تحمل المسئولية المشتركة في
إتخاذ القرار

أنماط  المشرفين طبقا لنظرية
الشبكة الإدارية

المشرفة المنسحب ( 1 ، 1 )

وهو المشرف التسيبي الذي يترك
الأمور تجري دون أن يتدخل فيها،
وهو لا يهتم سواء بالإنتاج أو

المرؤوسين

ولا يحب أن يتدخل في توجيه
العمل، ولا يحب أن يشترك في

تفاعلات جماعية

المشرف المساعد ( 1 , 9 )

وهو المشرف الذي تنصب
اهتماماته على الإنتاج، والأداء

وإتمام العمل على الوجه السليم،

في حين يعطي اهتماما قليلا
للعلاقات الإنسانية والاجتماعية

ومشاعر الناس

المشرف الاجتماعي ( 9 , 1 )

وهو المشرف الحماسي الذي
يعطي كل اهتمامه لمشاعر الناس
والعلاقات الاجتماعية يسعى إلى
تنشيط ورفع دافعية مرءوسيه

ورضاهم عن العمل

وهو يعتقد أن علاقاته الاجتماعية
الحسنة هي السبيل للسعادة في

العمل

المشرف الوسط ( 5 , 5 )

يوجه هذا المشرف اهتمامه بكل
من العمل والإنتاج من ناحية
والعلاقات الإنسانية ومشاعر
المرؤوسين من ناحية أخرى

إلا أن هذا المشرف يواجه حرجا
وصعوبة في إقامة التوازن بين
هذين البعدين وخصوصا إذا واجه

مشاكل

المشرف المثالي ( 9 , 9 )

وهذا المشرف يستطيع أن يحقق
التوازن والتكامل بين أقصى

استخدام للعلاقات الإنسانية وأعلى
تركيز على العمل والإنتاج

ومن خلال خبرته وعمله يطور
أسلوباً متميزاً للتوجيه والإرشاد
ووضع القواعد وإجراءات العمل
بالشكل الذي يحقق به نتائج
العمل، وفي نفس الوقت يشعر

الأفراد بارتياح ورضا

الممارسات التي على مشرف
الفريق تجنبها

فرض السيطرة على الفريق
ومحاولة توجيهه نحو الوجهة التي

يرغبها المشرف

الدخول في صراع أو مزايدات أو
منافسات أو تحدي مع أحد أعضاء

الفريق

البحث عن سلبيات وأخطاء
الآخرين والتركيز عليها

تقديم الافتراضات الشخصية للقائد
حول الموضوع، أو السماح

بالدخول في أي نوع من الجدل
أللانهائي بين أعضاء الفريق، أو مع

أي أحد منهم.

استغلال المركز القيادي لتوجيه
مسار مناقشات الفريق أو التأثر
عليه في اتجاه سلبي، أو السماح
لأي مصدر خارجي بمقاطعة سير
تلك المناقشات، أو التنازل بطريقة
توحي بتميز المشرف عن الأعضاء

الآخرين

المطالبة المستمرة بتقدير وضع
المشرف أو التعاطف والمشاركة
الوجدانية له، أو الانسحاب وعدم
المشاركة بفعالية في أعمال

الفريق

مهام وطبيعة عمل المشرف

مهام تتعلق بالزملاء والرؤساء

تحمل المسؤولية بالنسبة للعمل

التعاون مع الزملاء في الأقسام
الأخرى

المرونة في تقبل نقل الموظفين

تطبيق السياسات العامة

مهام و واجبات تتعلق بالعمل

تخطيط العمل في الوحدة التي
يشرف عليها وللأفراد العاملين

تحت إشرافه

ابتكار الوسائل التي تعمل على
تحسين العمل وأساليبه

التأكد من إنجاز العمل في الوقت
المحدد حسب الخطة ووفق

المعايير المحددة

التنسيق بين اعمال الوحدة الإدارية
للمشرف والوحدات الإدارية

الأخرى

التأكد من جودة الأداء كما وكيف

مهام تتعلق بالموظفين

قيادة فريق العمل لتحقيق الاهداف
المنوطة به

معاملة الموظفين معامله حسنة

توزيع العمل على الموظفين
بطريقة عادلة

توزيع العمل على الموظفين
بطريقة عادلة

تدريب وتطوير مهارات وقدرات
الموظفين

حفظ النظام أثناء العمل وفق
قواعد السلوك في المنظمة

العناية بشؤون الموظفين من
إجازات وترقيات

تحفيز الموظفين لتطوير الأداء
وتحسينه

حل المشكلات الناشئة بين
الموظفين

الارتقاء بالروح المعنوية للموظفين

تفويض المسؤوليات للموظفين

تقييم أداء الموظفين بموضوعية

الوظائف الإدارية للمشرف

تقرير ما يجب عمله وكيفية القيام
به

ترتيب الموارد على أكمل وجه

حث الموظفين على أداء العمل
بصورة جيدة

قياس الأداء ودراسة التكلفة

مصفوفة الأولويات

تقسيم المهام الى :

عاجل مهم

عاجل غير مهم

غير عاجل مهم

غير عاجل غير مهم

إنشاء قائمة المهام الخاصة بك

حدد الإطار الزمني لكل مهمة

اكتب كل شيء عليك فعله

نظم المهام المطلوب عملها

ضع القائمة في مكان ظاهر

رتب القائمة

ترتيب المشاريع المطلوبة

حدد أهمية كل مهمة

رتب المهام من حيث الالحاح

قارن كل المهام ورتب القائمة

رتب المهام حسب المجهود  الذي
تحتاجه كل مهمة

وضع الخطة التنفيذية

ما هو المطلوب القيام به بالتحديد

من هو المسؤول عن التنفيذ

ماهي الموارد المطلوبة ومن
سيوفرها

ماهي المعوقات المتحملة أثناء
التنفيذ

ماهو السقف الزمني للتنفيذ

ماهي مؤشرات الأداء لهذه الخطة
وكيف سنقيسها

التنظيم

تحديد الهيكل التنظيمي

تحديد الاختصاصات

تنسيق الجهود

توزيع السلطة

التفويض

اشرح سبب تفويضك

إعطاء السلطة اللازمة لتنفيذ
المهام

كن واثقا في فريقك

اعلم الآخرين بالتفويض

حدد النتائج المتوقعة

كيف تصبح مشرفا فعالا

اكتساب المصداقية

تلبية المطالب

الحصول على أقصى استفادة من
فريقك

كن مؤمنا بذاتك

كن القدوة

تحمل المسؤولية

كن القدوة

لاتكن متقلب المزاج

كن عادلا

لا للمماطلة

اوجد الحلول

تح�د نفسك

قدم الدعم

ضع الاهداف

كن مرنا

تواصل بفعالية

ضع توقعات معقولة

فوض المسؤليات

كافئ الانجازات

شجع التطوير

واجه الصراعات

تبسيط العمليات

خاتمة

تعلمت في هذا الكورس مهام
مشرف المبيعات تجاه موظفين
المبيعات الذين يعملون معه  مهام
مشرف المبيعات تجاه العملاء
 بقية مهام مشرف المبيعات

الوظيفية  تقرير مشرف المبيعات


